ZARZADZENIE NR 401/04
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia £.1:810pada., 2001r.

w sprawie  zmiany zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania
wydziatow Urzedu Miasta — w zakresie Regulaminu Wewng¢trznego Biura
Promocji Gospodarczej Miasta.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 1996r. Nr 13 poz. 74 z pozniejszymi zmianami) i § 16 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaty
Nr XXXIV/405/111/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000r., zarzadzam,
co nastepuje :

§1
W zarzadzeniu Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 lipca 2000r.
W sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania wydziatow Urzedu Miasta,
zalacznik nr 3 dotyczacy Regulaminu Wewng¢trznego Biura Promocji Gospodarczej

Miasta, uwzgledniajacy wprowadzone zmiany, otrzymuje forme tekstu ujednoliconego
i stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostate postanowienia zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania wydzialow Urzedu
Miasta oraz zataczniki do tego zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Biura Promocji Gospodarczej Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 38/2000
Prezvdenta Miasta Poznania
z dnia 12.07.2000 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA PROMOCIJI GOSPODARCZEJ MIASTA

L. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§1

Praca Biura kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
§2

Biuro dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. promocji inwestycji,

2) stanowisko ds. promocji turystyki,

3) stanowisko ds. promocji kongresow,

4) stanowisko ds. informacji gospodarczej,

5) stanowisko ds. administracyjno - finansowych,
6) stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§3
Biuro posiada 10 etatow.
§4
1. Dyrektor organizuje wykonanie zadan nalezacych do Biura oraz reprezentuje Biuro na

Zewnatrz.
2. Dyrektor bezposrednio kieruje praca Biura.
§5
1. Zastepca Dyrektora podlega dyrektorowi Biura.

2. Podczas nieobecnosci dyrektora Biura, jego zadania i kompetencje wykonuje zastgpca
dyrektora.




II. ZAKRES ZADAN BIURA

§6

Biuro podejmuje dziatania stymulujace aktywno$¢ gospodarcza Miasta, popularyzujace
i promujace Poznan jako dogodne i atrakcyjne miejsce do podejmowania dzialalnosci inwe-
stycyjnej, lokowania kapitatu, organizowania konferencji, kongresow i zjazdow oraz ukazuja-
ce Poznan jako atrakcyjna turystycznie stolicge Wielkopolski.

III. ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY

§7

1. Do zadan stanowiska ds. promocji inwestycji nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwesto-
wania w Poznaniu,

nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z inwestorami; prowadzenie bazy danych

o inwestorach, kontaktujacych si¢ z Miastem,

zbieranie informacji o inwestorach, w tym organizowanie sprawdzania ich wiarygod-
nosci,

analizowanie ofert inwestordw zagranicznych i krajowych dotyczacych inwestowania
na terenie lub z udziatem Miasta,

inicjowanie i opracowywanie, przy wspolpracy z odpowiednimi wydziatami Urzedu i
innymi jednostkami ofert inwestycyjnych Miasta i jego potrzeb (priorytetow) w zakre-
sie poszczegdlnych rodzajow inwestycji,

przygotowywanie, na podstawie materialéw otrzymanych z innych jednostek, danych
wyjéciowych koniecznych do sporzadzenia przez inwestora feasibility study dla danej
inwestycji,

biezaca wspolpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury, Miejska Pracownia
Urbanistyczna, Wydzialem Mienia Komunalnego, Zarzadem Geodezji i Katastru
Miejskiego ,,Geopoz” oraz Komisja Zagospodarowania Przestrzennego Rady Miasta
Poznania.

2. Do zadan stanowiska ds. promocji turystyki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

prowadzenie, uzupelnianie i aktualizowanie bazy danych dotyczacej infrastruktury
Miasta, shuzacej ruchowi turystycznemu (baza noclegowa, gastronomiczna, rekreacyj-
na, kulturalna itp.),

wdrazanie strategii rozwoju rynku turystycznego w Poznania,

inicjowanie, opracowywanie i dystrybucja roznego rodzaju wydawnictw promocyj-
nych, popularyzujacych walory i atrakcje turystyczne Miasta,

organizacja promocji Poznania i obstuga stoisk na targach turystycznych, imprezach
promocyjnych i informacyjnych w kraju i za granica,

nadzor merytoryczny i wspolpraca z Centrum Informacji Miejskiej w zakresie infor-
macji turystycznej,

wspolpraca z Polska Organizacja Turystyczna i jej agendami zagranicznymi, Regio-
nalng Organizacja Turystyczna i innymi organizacjami branzowymi,

wspolpraca z Wydziatem Kultury Fizycznej i Turystyki, Wielkopolskim Osrodkiem
Promocji i Informacji w zakresie realizacji turystycznej promocji Miasta.



. Do zadan stanowiska ds. promocji kongreséw nalezy:

1

2)

3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o infrastrukturze konferencyjnej w Pozna-
niu, wspoétpraca z jej gestorami,

zbieranie danych i opracowywanie kalendarium organizowanych w Poznaniu konfe-
rencji, zjazdéw, sympozjow itp., Sledzenie rozwoju rynku podrozy biznesowych i kon-
ferencyjnych w Poznaniu,

inicjowanie, opracowywanie i dystrybuowanie roznego rodzaju wydawnictw promo-
cyjnych, popularyzujacych mozliwosci organizowania kongresow w Poznaniu,
opracowanie zatozen organizacyjnych i prowadzenie dziatan przygotowawczych do
utworzenia Biura Promocji Kongresow (tzw. Conventions and Visitors Bureau),
organizacja promocji mozliwosci kongresowych Miasta i obstuga stoisk na imprezach
branzowych sektora podrozy biznesowych i konferencyjnych,

wspoOlpraca i wymiana informacji z krajowymi i zagranicznymi organizacjami bran-
zowymi (ICCA, IACVB itp.)

koordynacja przygotowan do organizacji kongresu CEMR ( XXIII Zgromadzenia
Ogolnego Rady Gmin i Regionéw Europy) w Poznaniu w 2003r.

. Do zadan stanowiska ds. informacji gospodarczej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

gromadzenie i aktualizowanie réznego rodzaju informacji o gospodarce miasta Pozna-
nia, w tym takze z wykorzystaniem nowych technik informatycznych,

wspolpraca z redakcja Miejskiego Informatora Multimedialnego w zakresie informacji
dotyczacych potencjatu ekonomicznego Miasta,

przygotowywanie i biezace aktualizowanie prezentacji komputerowych i wydawnictw
elektronicznych (CD-ROM, DVD) przedstawiajacych profil ekonomiczny Poznania,
prowadzenie i nadzorowanie centralnej bazy danych Biura, w tym sledzenie prasy lo-
kalnej i gospodarczej, gromadzenie i aktualizowanie wszelkich informacji z zakresu
dziatalnosci Biura

gromadzenie i publikowanie informacji dotyczacych potencjatu gospodarczego Mia-
sta, we wspotpracy z Wydziatem Koordynacji Rozwoju, Urzedem Statystycznym,
Biurem Komunikacji Spotecznej, Biurem Rzecznika Prasowego Prezydenta itp.,
wspoélpraca z organizacjami lokalnego samorzadu gospodarczego w zakresie przygo-
towywania i obstugi misji handlowych, przedsigwzi¢¢ promocyjnych i innych imprez
gospodarczych z udziatem Miasta,

opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Biura.

. Do zadan stanowiska ds. administracyjno - finansowych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie biezacej ewidencji wszystkich zlece, uméw, porozumien itp. dotycza-
cych zobowiazan finansowych z zakresu dziatania Biura, sposobow ich zatatwienia,
stadium zaawansowania,

przygotowywanie i uzgadnianie budzetu zadaniowego Biura,

analiza stopnia realizacji budzetu zadaniowego i wykorzystania $rodkéw budzetowych
bedacych w dyspozycji Biura, opracowywanie okresowych sprawozdan,

kontrola wlasciwego stosowania i przestrzegania przepisOw ustawy o zamowieniach
publicznych,

archiwizacja dokumentoéw i wszelkich opracowan Biura,
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6) kompletowanie propozycji do projektu planu pracy Biura, zbieranie informacji i opra-
cowywanie okresowych sprawozdan z jego realizacji.

. Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy:

1) wykonywanie obstugi technicznej, kancelaryjne;j i recepcyjnej Biura,

2) prowadzenie bazy danych adresowych dot. kontaktéw Biura,

3) prowadzenie niektérych spraw osobowych pracownikéw Biura (ewidencja urlopow,

 odpracowan, zwolnien lekarskich oraz innych czynnosci z zakresu dyscypliny pracy,

4) gbshuga Biura w zakresie zaopatrzenia materialowego,

5) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych dotyczacych zakresu dziatalnosci Biura,
ewidencji pozycji bibliotecznych, dystrybucji materialow promocyjnych. '

' IV ZASADY PODPISYWANIA PISM

§8

. Dyrektor Biura aprobuje wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz

nalezacych do kompetenciji Prezydenta, czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika Miasta.

. Podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Biura , z wyjatkiem zastrze-

zonych dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta i cztonkéw Zarzadu, Sekreta-
rza i Skarbnika.

. Podpisuje dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Biura oraz zakre-

su zadan poszczegolnych stanowisk pracy, podpisuje pisma dotyczace urlopow pracow-
nikéw Biura.

. Zastepca dyrektora Biura aprobuje wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezy-

denta , cztonkow Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza Miasta oraz Dyrektora Biura.

. Aprobuje ostatecznie, a podczas nieobecnosci dyrektora podpisuje pisma w sprawach z

zakresu biezacej dziatalnosci Biura oraz pisma dotyczace urlopéw pracownikoéw Biura.

. Kazdy pracownik zobowiazany jest parafowa¢ redagowane przez siebie pismo przed

przedlozeniem do podpisu dyrektorowi Biura lub jego zastgpcy.

V NADZOR NAD DZIAEALNOSCIA BIURA

§9

1. Biuro, w zakresie realizowanych przez siebie zadan podlega Wiceprezydentowi Miasta.

2. Dyrektor Biura odpowiada wobec Prezydenta jako Kierownika Urz¢du za wlasciwa i ter-

minowa realizacj¢ zadan Biura, nalezyta organizacj¢ pracy oraz przestrzeganie przez pra-
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cownikow przepisow dotyczacych dyscypliny pracy oraz innych postanowien Regulaminu
Pracy.

VL. PRZEPISY KONCOWE
§10
1. Dla zapewnienia jednolitego znakowania akt Biuro stosuje symbol ,PGM”.

2. Dla rozroznienia pism przygotowywanych przez poszczegélne stanowiska pracy w Biu-
1ze, stosuje si¢ nastepujace symbole:

1) PGM.IN - stanowisko ds. promocji inwestycji,
2) PGM.PT - stanowisko ds. promocji turystyki,
3) PGM.PK - stanowisko ds. promocji kongresow,
4) PGM.IG - stanowisko ds. informacji gospodarczej,
P 5) PGM.AF - stanowisko ds. administracyjno-finansowych,

6) PGM.S - stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

V]
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1. Rejestr skarg i wnioskow

2. Rejestr przyjec interesantow

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Biura Promocji Gospodarczej Miasta

WYKAZ REJESTROW

PGM. S - 0560

PGM. S - 0565



